Teamassistent*in
Weitere Informationen und Ausbildungsbetriebe unter https://www.berufeerleben.at/berufe/2393

Teamassistentinnen und -assistenten sind organisatorisch und administrativ in verschiedenen Teams und Projekten eines Unternehmens tatig. Sie sorgen fir den
reibungslosen Ablauf von Routinetatigkeiten innerhalb ihrer Abteilung und unterstitzen Team-, Abteilungs- und Bereichsleiter*innen und ihre Kolleg*innen in
deren Aufgabengebieten. In ihren Aufgabenbereichen haben Teamassistentinnen und -assistenten oft einen hohen Grad an Eigenverantwortung und

Selbstadndigkeit.

Sie arbeiten in verschiedenen Industrie-, Handels-, und Dienstleistungsunternehmen sowie bei éffentlichen Organisationen und Institutionen. Sie arbeiten
eigenstandig sowie im Team mit Kolleg*innen aus den verschiedensten Unternehmensbereichen und stehen in engem Austausch mit ihren Vorgesetzten.

Fachkompetenz:
e Anwendung und Bedienung digitaler Tools
* Datensicherheit und Datenschutz
e Fremdsprachenkenntnisse
e gute Deutschkenntnisse
e gute rhetorische Fahigkeit
e kaufméannisches Versténdnis
e Prasentationsfahigkeit
e Reprasentationsvermdégen
e wirtschaftliches Versténdnis

e Zahlenverstandnis und Rechnen
Sozialkompetenz:

e Kommunikationsféhigkeit
o Konfliktfahigkeit

¢ Kontaktfreude

e Kund*innenorientierung

e Verhandlungsgeschick

e Vorgesetzte unterstitzen, mitunter auch vertreten, von Routineaufgaben
entlasten

» Telefonate fUhren, Schriftverkehr abwickeln, je nach Unternehmen auch
fremdsprachig

¢ Briefe, Vertradge und andere Dokumente nach Stichworten, schriftlicher
Vorlage oder Diktat erstellen

e Termine und Tagesablaufe fir die Vorgesetzten einteilen und koordinieren
¢ Dienstreisen planen und organisieren

o tagliche Geschéaftskorrespondenz erledigen

e Spesen- und Reisekostenabrechnungen durchfUhren

e Rechnungen erstellen und prifen

* Besprechungen, Meetings, Veranstaltungen (Tagungen, Konferenzen)
planen, organisieren, vorbereiten

e Team bei der Projektabwicklung unterstitzen

Selbstkompetenz:

o Aufmerksamkeit

¢ Belastbarkeit / Resilienz

e Beurteilungsvermdgen / Entscheidungsfahigkeit
e Flexibilitat / Veranderungsbereitschaft
¢ Freundlichkeit

* Rechtsbhewusstsein

* Verschwiegenheit / Diskretion
Weitere Anforderungen:

¢ gepflegtes Erscheinungsbild
Methodenkompetenz:

e Koordinationsfahigkeit

e Organisationsféahigkeit

e Planungsfahigkeit

® Problemldsungsfahigkeit

e systematische Arbeitsweise

e Veranstaltungen organisieren
e Prasentationsunterlagen erstellen
e Qualitatsprifung und Qualitatssicherung

e an Besprechungen und Verhandlungen teilnehmen, Notizen aufnehmen,
Sitzungs-Protokolle erstellen

¢ betriebswirtschaftliche Daten, Kennzahlen und Statistiken sammeln und
auswerten

e Konzepte fir Vertrdge und Angebote erarbeiten und vorlegen

e im Bereich Personalwesen mitwirken und bei der Personalauswahl und
-einstellung assistieren

o Kontakte zu Lieferant*innen, Kund*innen, Geschéaftspartner*innen,
Kreditinstituten und Behorden pflegen

e Datenbanken, Betriebsbicher, Terminkalender, Personal-, Dienst- und
Urlaubslisten fihren
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